CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
. Estado do Espirito Santo

Rua Tiradentes, 205 — Bairro Irméos Fernandes
Barra de S§o Francisco — ES - CEP: 29800-000
Tel.:(xxx) 27 3756 - 2114

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 002/2019

Versfo: 01

Aprovacgio em: 07/02/2019

Ato de aprovagio: Portaria n° 014/2019
Unidade Responsavel: Setor Contabil
Assunto: Concessdio de Didrias

CAPITULO1I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A ﬁﬁélida&é"déétéﬁ ‘In's"t:'r'ugao Noﬁn'ati;ra” & estabélecer fotinas e
procedimentos para concessfio, pagamento e controle de diarias de servidores e agentes
politicos no dmbito da Camara Munlmpal de Barra de Sao Francisco, Estado do Espirito
Santo L L :

CAPITULO KX
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da é'su'u'tura'(')rgan'i‘if;l’cional e vereadores
do Poder Legislativo do municipio de Barra de S&o F rancisco, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO 111
.. DOS CONCEITOS

I - Didria: valor concedido .a servidores e vereadores para cobertura de
despesas com alimentacfio e hospedagem quando se deslocarem de sua sede a servigo,
em carater eventual ou transitério, com pernoite ou permanéncia superior a 12 (doze)
horas, entendido como sede o municipio onde a Cimara est instalada,

11— Meia diéria: valor concedido a servidorese. vereadores para cobertura de
despesas com ahmentag:ao quando se deslocarem ‘de sua sede 3 servwo em. carter
eventual ou transitério, sem pernmte ¢ com permanéncia menor do que 12(doze) tioras,
entendido como sede o municipio onde a CAmara est4 instalada.

Il - Servidor: pessoa, fisica que presta servigos a Adrmmstragao do
Legislativo na Camara Mumclpal com_vinculo empregatlclo ou ocupante de cargo
exclusivamente em comisséo, beneficidrio’ das ‘diarias decorrentes, quando do
deslocamento a servigo do & érgéo;.

' IV~ Agentes polltlcos sfio os vereadores eleltos pelo povo para 0 poder
legislativo mumc:lpal
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art, 4° - A presente Instrugio Normativa tem como base legal a seguinte
legislacéo:

I —Resolugio h?--003/2013, de 25 de fevereiro de 2013;
II - Resolugdio n® 018/2013, de 04 de novembro de 2013;
IIT — Lei n° 0719, de 26 de setembro de 2016.

_ CAPITULOV -
DAS RESPONSABILIDADES

Art 5°-Sio responsablhdades do Setor Contabﬂ

N Venﬁcar a dlsp0n1b1l1dade orgamentarla € ﬁnancelra para concessdo de
diarias;
' II- realizar empenho ¢ encaminhar para liquidacfio e pagamento da d1ar1a
ap0s autorizagfo do ordenador de despesa;
I — analisar a prestagao de.contas e emitir mamfestax;ao pela sua aprovacio
ou reprovagio;
IV — garantir o cumprlmento dos prazos desta Instrugiio Normativa.

Art. 6° - Sdo responsabilidades dos servidores e vereadores requ1s1tantes:

I - Preencher formulario de requisigéio de didrias anexado nesta Instruggo;
II —Encaminhar a Premdencla para aceite; _

III — prestar contas da viagem no- prazo estabelecido;

IV — manter a prestag:ao de contas das viagens em dia.

Art 7° - Séo responsab:hdades da Premdencla

I — Analisar se hd. interesse piiblico e . da:administragdo, ptblica no
afastamento ¢ autorizar a solicitagio de didrias dos servidores e dos vereadores;
11 — autorizar o pagamento das didrias de servidores e ver_eadpres e

Art. 8° - Séo responsabﬂldades da UCCI

I - Prestar apom técnico por ocasifio das atualizagBes da Instrugdo
Normativa, em especial no que tange 4 identificagfo e avaliagio dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;
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Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes a liberagdio e concessio ‘de didrias, propondo
alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

. CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - A rec_juisigﬁo de diérias déveré ser feita pelo préprio servidor ou
vereador, que & responsével pelo preenchimento correto do formulério de solicitagio de
diarias (Anexo I e Il ~ Solicitag:ﬁo de didrias).

§1° Todos os campos.do- formulério devem ser preenchldos, nao sendo
aceito solicitagfio com informag&es mcompletas o
~ §2° No formulario deve ser devidamente preenchlda a data e horario
previstos para saida da sede, ca data e horario previstos para o retorno.
 §3° O formulario ficar4 disponivel no Setor de Protocolo da Cimara.,
§4° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva e
comprovado por documentacfio que serd anexada ao pedldo, podendo ser:
' I-convocagdo;, =
II - carta de aceite ou ¢onfirmagfo de inscrigo;.
I - conv1te folder, programagio ou cronograma do evento, ou, :
§5° Para os servidores, a documentagio para justificar a neces51dade da
viagem deverd ser apresentada junto a solicitagdio para a aprovagdo da Presidéncia.
§6° N&o serdo .acolhidas propostas em- que o interesse publico nfo esteja
objetivamente demonstrado. TR

Art. ‘10 - Apods. o preenchlmento do. formuléario ‘e sua. documentaqao
comprobatoria anexada, a tequisicdo deverd ser protocolada com antecedéncia mnnma
de 3 (trés) dias Uteis antes do afastamento.

§1° O ndo atendimento ao prazo deverd ser devidamente Jushﬁcado pelo
servidor ou vereador requ1s1tante : :

Art. 11-0 Setor de Protocolo encammhara a requisi¢do ao Presidente,
devidamente instruida e ]ustlﬁcada, para autorlzag:ao no prazo minimo de 2 (d01s) dias
fiteis antes do afastamento

§1° Em caso de -.nﬁo autOﬁZado pelo Presidente, o processo.serd arquivado.

Art 12.- Apos ‘aprovagdo do Presidente, o processo serd encaminhado para
0 Setor Contébil para verificar os procedlmentos conforme esta Instrugfio, a existéncia
de recursos orcamentarios e financeiros dlsponivels realizar empenho encammhar para
liquidagdo e pagamento - :
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§1° O Setor Contabil devera conferir se nfo ha prestagio de contas
pendentes de didrias concedidas anteriormente.

- §2° N#o havera concesséio de didrias caso o servidor ou vereador esteja com
a prestacio de contas atrasqda

Art. 13 < O pagamento da diria solicitada dar-se-é até o wltimo dia itil
anterior & viagem.

§1° As diarias serfio pagas em cheques nominais ou creditadas na conta
bancdria do  servidor ou vereador cadastrada para recebimento  dos
venc1mentos/subs1d1os

§2° O valor das dlarlas esté. defimdo nas Resolugoes n S - 003/2013 €
018/2013.

. CAPITULO VII .
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 - No retorno da viagem, o solicitante deverd realizar a prestagdo de
contas apresentando o relatério na forma do Anexo III - Prestagio de contas de Didrias
Recebidas desta Instrugfio, no prazo méximo de 5 (cinco) dias fiteis.apos o retorno, com
os documentos que confirmem a part1c1pa9ao do servidor ou vereador no evento como
folder, fotos, copia do certificado ou diploma, ata de reunidio, declaragdo ou atestado de
participagio, relatério de curso, entre outros. -

Paragrafo {tmico. No case de motoristas, serd apresentado o Anexo I -
Utilizagdo de Veiculo Oficial da Instrugio Normativa SCV n° 001/2019. devidamente
preenchldo com a conﬁrmagao ¢ assinatura do servidor ou vereador transportado na
viagem. :

Ait. 15 - A prestax;ao de contas dos serv1dores e vereadores devera ser
encaminhada a Premdencm que apds ¢ anahsar encaminhara ao Setor Contabil.

§1°Casoa prci:'stagﬁo de contas ndo seja suficiente, o Presidente devolvera
ao servidor ou vereador para realizar os ajustes necessarios.

Art. 16 - O Setor Contdbil analisa a prestagio de contas observando o
cumprimento desta Instrugfio e a arquiva.
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, CAPiTULp VII
. CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 - As propostas de concessio de didrias, cujo afastamento iniciar-se a
partit de sexta-feira, ou as que incluam sdbados, domingos e feriados, deverdo
apresentar clara justificativa.

§ 1° - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizada sua prorrogagfo, o servidor ou vereador fard jus ainda, as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado;

§ 2° - Nos casos em que O retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do
prazo inicialmente. previsto, o servidor devera, no prazo maximo de 2 (dms) dias utels
restituir os valores correspondentes as dlénas recebldas a maxor '

_ Art. 18 - As didrias ;lyccebldas_ cujo .afastamento nfo ocorreu, por qualquer
circunstancia, deverfio ser restituidas, em sua totalidade, no prazo maximo de 2 (dois)
dias Gteis, com a apresentagdo do comprovante a Tesouraria ou Setor Contébil para seu
devido registro. .

Art. 19 - Esta instrucio entra em vigor na data de sua publicagdo.

‘Barra de 5S;io Francisco-ES, §7 de fevereiro de '2'0_19.: N

ILSON
~Controlador Interno

Presidente daCMBSF _
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o ANEXO1
SOLICITACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

Rua Tiradentes, 205 — Bairro Irmiios Fernandes
Barra de Sio Francisco — ES - CEP: 29800-000
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SOLICITACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES

DADOS DO REQUISITANTE
Nome: A
Cargo/Funcéio: | Matricula:
]NFORM.ACOES DA VIAGEM
Finalidade da viagem:
Destino: - - S
Data prevista _ Hordrio previsto para saida Horério previsto para chegada
DAS DIARIAS
Nomero de meia didria | Namero de didrias com pernoite- |- Valor total das didrias

INFORMACGES COMPLEMENTARES

Anexar folder, comprovante de i mscng:ao, convite, programagéo, etc.
Observa.g:ﬁes '

Barra de Sao Franclsco-ES ) ' /

Servidor : Cheﬁa imediata
' (assinatura ¢ carimbo)

Autorizo o pagamento das Didrias acima especificadas para atender a exccugdo dos servigos de interesse
do  Poder Legislativo Mumc1pal .que corretdo  por conta da dotagio orgamentdria:
001001.0010103100012.001 - Manuteng:ﬁo das Atividades da Cémara Municipal - Elemento de Despesa:
33901400000 Didrias - Pessoal Civil, ‘
Ao Setor Contdbil para verificar os procedimentos conforme a Instrugo Normativa SCO n° 01/2019, a.
existéncia de recursos orgamentirios ¢ financeiros disponiveis, realizar empenho e encaminhar para
liquidagdo & pagamento.

Em._._ de MY ..dg

(nome do presidente).

| Presidénte da Cdmara Municipal de B.S Ffahclsco-ES _ ._
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N ANEXOII
SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VEREADORES

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO

Estado do Espirito Santo
Rua Tiradentes, 205 — Bairro Irmdos Fernandes
Barra de Sio Francisco — ES - CEP: 29800-000
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SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VEREADORES

- DADOS DO REQUISITANTE
Nome do Vereador (a): -

K INFORMACGES DA VIAGEM
Finalidade da viagem:
Destino:

Data prevista E Horério prexlfisto para saida Heorério previsto para chegada
. DAS DIARIAS -
Ntmero de meia diaria - | Namero de dlanas com perno1te _Valor total das didrias

INFORMAC(')ES COMPLEMENTARES

Anexar: folder comprovante ¢ de inscrigdo, convite, programagdo, etc.
Obscrvag:fies .

Barra de $3o Francisco-ES, /. /

Servidor | Chefia imediata
(assinatura ¢ carimbo)

Autorizo o pagamento das Didrias acima especificadas para atender a execugdo dos servigos de interesse
do Poder Legislativo Mumclpal que correrdio por conta da ‘dotagio  orgamentdria:
001001,0010103100012.001 - Manutengdo das Atividades da Camara Municipal - Elemento de Despesa:
33901400000 — Di4rias - Pessoal Civil, ‘

~Ao Setor Contibil para verificar os procedrmentos conforme a Instrugﬁo Normatlva SCO n® 01/2019, a
existéncia de recursos orgamentarios e fianceiros d15pomvels realizar empenho e encaminhar para ,
hqmdagﬁo e paga.mento

Em__de_. . . .. .de.:'. -

, (nome do prcsldente) ‘ o
Pres1dente da Cmara Municipal de B.S Francxsco-ES N
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: ANEXOIII
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS RECEBIDAS

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DE SA0 FRANCISCO

Estado do Espirito Santo
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"PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS RECEBIDAS

f ) DADOS DO REQUISITANTE
Nome do beneficidrio: LR R
Cargo:
Fmalidade da viagem:
BOLETIM DAS DIARIAS RECEBIDAS
Saida ' Chepada
Data Hora Data Hora
Total de meia didrias recebidas: : - .| Valortotal de duinas recebldas

Total de didrias com pernopite recebidas:

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLV[DAS NA VIAGEM |

(No caso de motoristas preencher: Confirmo a condugfo do veicﬂo pelo motorista acima
mencionado durante a viagem, Assinatura do Servidor/Vereador) -

Data: /.. '/ . Data: f.
- 5 De acordo, direitoa .. .. didria (s).
T Assinatura do Beneficiario - : o Chefia imediata - o
: 3 L S , | . (assinatura ¢ carimbo) ... ... .. .
Prazo para prestagdo de contas (05 dias fiteis apés retorno): ./ /-

Data de recebimento pelo Setor Contabil: / /

Setor Contabil
{assinatura e carimbo)




